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Arkivstruktur — hvilket niva vil du sgke pé&?

SAK

Saksdokument - Dokument
— (kort)

‘ m Fil (er)
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Sak- og dokumentbegrep

N Dokument -
kort
4 - — — I Fil — brev —
@ — — — epost - excel
Vedlegg Vedlegg Hovedfil

Vedlegg Hovedfil
Hovedfil

J- Software
Innovation
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Kontakttyper | Public 360°

(l/l/j/lq Virksomhet
Ex: firma, organisasjon, kommune etc.

Intern Ekstern

Kontaktperson
- Ansatt i en virksomhet

- - Arver kontaktinformasjon fra virksomheten
Intern  Ekstern

Privatperson
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B3k

—_—

Prosjekt

<

Fiendom Aktiviteter

&. Software
Innovation
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Struktur i venstremeny og sgk

360

NHH

Sak

Mine &pne saker Hurtlgvelgeren
Historlkk — en liste med snarveier til arbeidslister og historikk

Dokument
Til fordeling
Ubesvarte

Korrespondanse under
arbeid

Godkjente dokumenter
Igangsatte ekspederinger
Filer under arbeid

Til info siste maned
Oversikt

Historikk

NORWEGIAN SCHOOL OF ECONOMICS
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Sok i sidepanelet i Outlook e

Software Innovation v X

©e® COO®

Software Innovation v X

©®

@ Sek og arkiver

360° NHH

L'_'Q-, Saker

Sek etter saker

P Innboks
B4 Mine innkommende oppgaver og D Dokumenter
Sek etter dokumenter
dokumenter
El Prosjekter
Under arbeid Sek etter prosjekter
v Mine dokumenter under arbeid O Kontakt
L‘Q\l ontaxkter

Sek etter kontakter

r‘il Utboks

Mine ferdige dokumenter {’,& Eiendommer
Sek etter eiendommer
ET Sek og arkiver Filer
Q Sk etter saker, dokumenter og Q ook etter filer
prosjekter
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Knontakter

Kontaktkort til ulike roller

Tilsett
ved NHH
(«embets medf@r»)

[ Arbeidstakar ved

\\ NHH

Student

Student-
representant i
utvalg ved NHH

VoV NV

NORWEGIAN SCHOOL OF ECONOMICS

Kontaktperson ved NHH

Dersom medlem av
utvalg som tilsett, kat.
«wutvalgsmedlem»

Privatperson

Privatperson, m/
kategori «student»

Kontaktperson i NHHS
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Globale sgk

« Kun | webapplikasjonen

)DL O

tek E-Leering |Alle disse ordene |Skn'v inn sgkeord o | d

g sektor et verktgy for & kunne imgtekomme den enorme gkningen i
sdeling, effektive prosesser og service overfor kunder og innbyggere. 360° er
for informasjonshandtering til virksomheter i Norden.

_ Signe Petra Morvik (Seksjon for arkiv - Utvalgssekretaer)~ £ 92

(y DEL O,

Alle disse ordene Skriv inn sgkeord o '
Noen av disse ordene |
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Treffene | Globale sgk

& https://nhh.p360.uninett.noflocator.aspxiname=Comman Search.Global MainPaged O ~ @ € J- 360 - Sek

ile  Edit View Favorites Tools Help

BLA GJENNOM SIDE

360' Hem  Ny. v Sgk. ~*  Funksoner ~  Mittbibliotek  E-Lzering \Alle disse ordene test%

NHH Sek

Sak Kontakt (17) Sak (6) Aktivitet (134) Prosjekt (0) Eiendom (0) Filinnhold Samarbeidsrom

Mine apne saker

Historikk
v Dok. nr. Tittel Dokumentdato Ansvarlig person Dokumentkategori Dokumentarkiv
Dokument

[ 14/00001-1232 Test av mottaker i brev 07.03.2016 Internt notat/e-post med oppfelging Saksdokument
Til fordeling

[ +4/00001-1224 TilgangtilP360 18.02.2016 Natalia Mejfa Dokument inn Saksdokument
Ubesvarte

[ 14/00001-1221 Test av utgéende brev med sprékvalg 25.02.2016 [ Terje Berger Dokument ut Saksdokument
Korrespondanse under
arbeid [ 14/00001-1212 Trenger denne til & teste litt pa i 12.02.2016 Internt notat/e-post med oppfalging Saksdokument

Godkjente dokumenter Ekspedert status -

NORWEGIAN SCHOOL OF ECONOMICS



. sk NHH
UtVIdede Sﬂk [ Sek sak

W Utvidet sak Favoritter Historikk m

: ;A K ‘Alle disse orde... v ‘ ‘ ‘9

P sgk  Nullstill sgkekritera Handlinger ~

Spk sak

=
Sak sak
=
Hurtigsek Utvid et sok Favoritter Historikk

[=] skjul felter [1skjul felter automatisk ved sak [_|Vis flere sakefelter

Sakstype

N |

| @ ‘ Alle disse orde... v ‘

Saksnummer

Tittel

N |

Status

Ansvarlig enhet | v P [lGjeldende enhet [inkl. underl. org.enheter

Ansvarlig person | v 0 [Gjeldende bruker

Kontakt | | v | o
Prosjekt | v P

Arkivnakkel |

Klasse Skriv her for a seke | v U Begrens til valgte arkivdel
Stikkord | v

|
|
|
|
|
|
Saksdato fra | ‘ il ‘
|
|
|
|
|
|

Legg til sakefelt:

P sk Nullstill sgkekritera  Handlinger ~

NORWEGIAN SCHOOL OF ECONOMICS



Utvidede sgk sak forts.

o

Saksnummer
Tittel

Status
Ansvarlig enhet
Ansvarlig person
Saksdato fra
Kontakt
Prosjekt
Arkivnakkel
Klasse

Stikkord

Legg til spkefelt:

= il

Skriv her for d seke

P sgk Nullstill sgkekritd

v  Saksnr.

: |
Q

Sakskategor
Saksnummer A Ansvarlig person

Sakstype

Siste aktivitetsdato

Status

Stikkord

Tilgangsgruppe bruker

Tilgangskode

Tiltaksart

Tiltakstype

Utlént dato

Utlant til

NORWEGIAN SCHOOL OF ECONOMICS

AN

AN

<

Alle disse orde... v

o DGjeIdende enhet  []Inkl. underl. org.enheter

o [JGjeldende bruker

i

[IBegrens til valgte arkivdel

Ansvarlig enhet

NHH
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Utvidede sgk DOKUMENT

E3E3

Sek dokument

%& Sk dokument

Hurtigsok Utvidet sok Favoritter Historikk

[=] Skjul felter  [[]Skjul felter automatisk ved sgk [ |Vis flere sgkefelter

Dokumentarkiv v
Dokumentkategori v
Dokumentnummer
Tittel G:) Alle disse orde... v
Status v
Ansvarlig enhet v D DGjeIdende enhet []Inkl. underl. org.enheter
Ansvarlig person v © [Gjeldende bruker
Dokumentdato fra m il B
Kontakt < P
| Q
Prosjeit Y
- Avsender
Filinnhold Vottaker
. Kopi til
Sakstittel Blindkopi
Stikkord \/ Medavsender
Kontakt
Legg til spkefelt: v Godkjenner

Revisjonsansvarlig
£ Spk  Nullstill sgkekritera  Handlinger ~ Send til OneNote ~ Skriv ut dokumenter ~
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Utvidede sgk KONTAKT

E3E3

Sek kontakt

CO-‘Q Sek kontakt

Hurtigsek Uhrid et sek Favoritter Historikk

[=] skjul felter [ skjul felter automatisk ved sok

Kontakttype v
Sokenavn (D | Alle disse orde... * | [JSgk med tidligere navn
Aktiv kontakt Ja X v

Ansatt i virksomhet

Kommunikasjon (alle typer)

Postnr./sted
Adresse
Kategori d
Studentnummer
Legg til sgkefelt: -
O spk  Nullstill sakekritt | ajl.
v Sekenavn Ansatt i virksomhet A et Direktelinje Adresse
Ekspederingskanal
Etternavn
Fornavn
Fedselsnr./Org.nr.
Initialer/kortkode
Katenori

NORWEGIAN SCHOOL OF ECONOMICS
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Utvidede sgk FIL

E3Ed

Sk filer

§ .
@ Sak filer
Favoritter

[=] skjul felter []Skjul felter automatisk ved sgk [ Vis flere sgkefelter

Dokumentarkiv

Dokumentkategori

Dokumentnummer

Tittel ‘ ) | Alle disse orde... v |

- |

Status

Ansvarlig enhet ‘ v 9 [Gjeldende enhet [inkl. underl. org.enheter

Ansvarlig person ‘ v 9 [lGjeldende bruker

Kontakt

Prosjekt

Filinnhold

Sakstittel

Filtittel

Filnavn

Filformat

|
|
|
|
|
|
|
Dokumentdato fra ‘ ‘ til |
|
|
|
|
|
|
|
I

NORWEGIAN SCHOOL OF ECONOMICS
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Utvidede sgk UTVALGSBEHANDLING

E3E3

Sek utvalgsbehandlinger

Q Sek utvalgsbehandlinger

Hurtigsek Utvidet sok Favoritter Historikk

[=] skjul felter [] skjul felter automatisk ved sak

Utvalgssak | | | (1) | Alle disse orde... v

Utvalgssaksnummer

Utvalg v

Ansvarlig enhet v 9 [lGjeldende enhet  []inkl. underl. org.enheter
Ansvarlig person v P [lGjeldende bruker

Mgtedato fra B il B

D sak  Nullstill sgkekritera Handlinger =

v Mgtedato Behandlingsnummer Behandlingsaktivitet Utvalg Behan

NORWEGIAN SCHOOL OF ECONOMICS



NHH
Sgk fra ny sak/nytt dokument

Avsender

& Sek kontakt

Huriigsak lﬁﬁ' Favoritter Historikk

[=] skjul felter [ skjul felter automatisk ved sgk

Kontakitype \ |

Sgkenavn ‘ | @ ‘ Alle disse orde... M ‘ [Isek med tidligere navn

Ansatt i virksomhet \

Kemmunikasjon (alle typer) |

Postnr./sted

\
Adresse ‘
\

Kategaori

Legg til sekefelt: \

P spk  Nullstill spkekritera Ok Handlinger ~ Konfigurer visninger ~

[] sakenavn irksomhet Pastrr.

NORWEGIAN SCHOOL OF ECONOMICS 18



NHH
Lage og lagre sgk
- EIEd

Sek dokument

%l Sk dokument

Hurtigsok Ut\ridet sok Favoritter Historikk

[=] skjul felter []skjul felter automatisk ved sgk []Vis flere sgkefelter

Dokumentarkiv \ v |
Dokumentkategori ‘Referat X v ‘
Dokumentnummer ‘ ‘
Tittel | protokoll x | (D] Alle disse orde.. + |
Status | - |

Ansvarlig enhet ‘ v P DGjeIdende enhet  []inkl. underl. org.enheter

‘ v O [Gjeldende bruker

B il |®

Ansvarlig person

Dokumentdato fra

Kontakt ‘ ‘ ‘ M ‘ »
Prosjekt ‘ ‘ v P
Filinnhold | |
Sakstittel ‘ ‘
Stikkord \ %
Legg ftil sgkefelt: | v
Viser 250 av 403 [ | Vis alle
WISET S3W aw Sauss || WS AN
D Sa=ik Mullstill sekekritera Handlinger ~ Send til OneMNote ~ Skriv ut dokumenter -
- Dok, nr. Tittel Dokumentdato HAnsvarlig person

NORWEGIAN SCHOOL OF ECONOMICS



Lagre sgk

Dokumentarkiv
Dokumentkategori
Dokumentnummer
Tittel

Status

Ansvarlig enhet
Ansvarlig person

Dokumentdato fra

Kontakt
Prosjekt
Filinnhold
Sakstittel
Stikkord

Legg til sgkefelt:

Viser 250 av 403 [ | Vis alle

| Referat

NHH

‘ protokoll

‘ @ | Alle disse orde...

M |

v |

|\/ © [Gjeldende enhet  []inkl. underl. org.enhe

‘ v © [IGjeldende bruker

D Spk  Nullstill sgkekritera

v Dok. nr.

15/00684-26

15/00680-44

g 0O @

15/00683-23

@ Nz
| |9
| v P
v
=Note » Skriv ut dokumenter ~
Tell
Titte Lagre sokekriterier Dokumentdato Ansvarlig person Dokumentkategori
Prot ns 08.03.2016 Vigdis Seeterdal Referat
03.0 Lagre rader
Prot Kopi nskap, 08.03.2016 Turid Raraas Referat
revi 016
Prot @ Skrivut 07.03.2016 Stein Fossen Referat

fore

@7 Eksporter til regneark
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Lagre sgk forts.
E3Ed

f Lagre sekekriterier ® o

2 Vis i webdel | / N

4 Q

Dokumentdato Anzvarlig person

« Gjar at du finner igjen sgket under
Favoritter og Mine, bade i
webapplikasjon og 1 Outlook
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